B UR MI S F R
Drawska Pomorskiego
ul.Gen.Wt. Sikorskiego 41
78-500 Drawsko Pomorskie
tel. 094-3633485; fax. 094-3633113
ZARZADZENIE NR 202/2011
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO

z dnia 23 grudnia 2011 r.

w sprawie ustalenia harmonogramu rocznej inwentaryzacji okresowej majatku gminy
Drawsko Pomorskie w 2011 roku.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591; z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz.
984, Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806; z 2003 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568; z 2004
r. Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203; z 2005 r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz. 1457; z 2006
r. Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 1337; z 2007 r. Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz.
1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223 poz. 1458; z 2009 r. Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz.
1241; 2010 r. Nr 28 poz. 142, Nr 28 poz. 146, Nr 40 poz. 230, Nr 106 poz. 675; 22011 r. Nr
21 poz. 113, Nr 117 poz. 679, Nr 134 poz. 777, Nr 217 poz. 1281) oraz §13 pkt 2 zalacznika
Nr 6 do zarzadzenia Nr 156/2010 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 30 grudnia 2010 r.
w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Drawsku Pomorskim, zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1. Roczng inwentaryzacj¢ okresowa majgtku gminy Drawsko Pomorskie, zwang dalej
~inwentaryzacja”, nalezy przeprowadzi¢ wg harmonogramu, stanowigcego zaltacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ nastgpujacymi sposobami oraz objaé nastgpujgce
skiadniki majatkowe:
1) w drodze spisu z natury:

a) srodki pieni¢zne i papiery wartosciowe znajdujace si¢ w Urzedzie Miejskim
w Drawsku Pomorskim,

b) druki scistego zarachowania,

c) zapasy materialow i towaréw, znajdujace si¢ w strzezonych skladowiskach
i objetych ewidencja iloSciowo — warto$ciows,

d) zapasy zaliczane w koszty materialow i towaréw na dzien zakupu,

€) obce zasoby przyjete przez jednostkg do przechowania, w najem, dzierzawe lub
uzytkowanie;

2) w drodze potwierdzenia sald:

a) srodki pienigzne i papiery wartoSciowe zdeponowane w bankach lub innych
instytucjach;

b) $rodki pienigzne znajdujace si¢ w bankach na rachunkach biezacych, na
rachunkach lokat, w depozytach itp.,

¢) naleznosci, w tym pozyczki (z wylaczeniem naleznosci spornych, watpliwych,
publicznoprawnych i od 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych);

3) wdrodze weryfikacji:

a) grunty, prawa wieczystego uzytkowania, prawa sp6ldzielcze i inne $rodki trwate
do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

b) $rodki trwale do ktérych dostgp nie jest utrudniony (bez gruntéw i praw),
maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sklad $rodkéw trwatych w budowie,
znajdujgce si¢ na terenie strzezonym,

c) srodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczete),




d) naleznosci sporne, watpliwe, publicznoprawne i od os6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych,

e) zobowiazania wszelkiego rodzaju,

f) niewymienione wyzej aktywa i pasywa, a takze wymienione — jezeli
przeprowadzenie ich inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald
nie bylo mozliwe z przyczyn uzasadnionych.

§3. Zobowigzuje si¢ kierownikow referatéw oraz osoby na samodzielnych stanowiskach
Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim do zapewnienia harmonijnej pracy zespolow
powolanych do przeprowadzenia inwentaryzacji i udzielania im niezbgdnej pomocy przy
wykonywaniu powierzonych zadan.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik do

zarzgdzenia nr 202/2011
Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 23.12.2011 r.

Harmonogram rocznej inwentaryzacji okresowej majatku gminy Drawsko Pomorskie w 2011 r.

[ Staly Zespol |

|

L.p. Wyszczegdlnienie Obiekt Wykonawca | Inwentaryzacja Termin Termin Rodzaj, forma,
prac zinwentaryzowania wg stanu na przeprowadzenia | rozliczenia | metoda,
dzien (od —do) technika
inwentaryzacji
L W drodze spisu z natury
- obce $rodki trwale Urzqd Miejski Stata Komisja 31.12.2011 29.12.2011 03.03.2012 | Spis z natury na
Inwentary:z. arkuszach spisu
z natury

-zapasy materiatow i | Urzqd Miejski, Stata Komisja 31.12.2011 28.12.2011 03.03.2012 | Spis z natury na

towardw, Jednostki Inwentaryz. arkuszach spisu
pomocnicze z natury
(sofectwa, swietlice,

Jjednostki OSF)

- paliwo Urzqd Miejski, Stata Komisja 31.12.2011 30.12.2011 03.03.2012 | Spis z natury na
Jednostki Inwentaryz. arkuszach spisu
pomocnicze (straz z natury
miejska, jednostki
OSP)

- §rodki pienigine w Urzqd Miejski Stata Komisja 31122011 30.12.2011 03.03.2012 | Protokdl

kasie Kasa Inwentaryz. inwentaryzacji

kasy

- druki $cistego Urzqd Miejski Stata Komisja 31.12.2011 30.12.2011 03.03.2012 | Protokdt z

zarachowania, Kasa Inwentaryz. inwentaryzacji

papiery wartosciowe drukéw Scistego

(weksle i inne zarachowania,

depozyty) depozytéw i

innych wartosci
znajdujqeych sie
poza kasami

II. | W drodze uzyskania potwierdzenia salda

- udzialy i akcje Urzqd Miejski — Staty Zespot 31,12.2011 31.12.2011- 03.03.2012 | Pisemne

( diugoterminowe Referat PBF Weryfikacyjny 13.01.2012 potwierdzenie

aktywa finansowe) (uzgodnienie

sald)

- Srodki pienigzne na | Urzqd Miejski - Staly Zespol 31.12.2011 31.12.2011- 03.03.2012 | Pisemne

rachunkach Referat PBF Weryfikacyjny 13.01.2012 potwierdzenie

bankowych (‘wraz z (uzgodnienie
kontami kredytow i sald)

pozyczek z ksiqg

rachunkowych

budzetu)

- naleznosei ( z Urzqd Miejski - Staly Zespol 31.12.2011 31.12.2011- 03.03.2012 | Pisemne

wyjqtkiem naleznosci | Referat PBF Weryfikacyjny 13.01.2012 potwierdzenie

spornych i (uzgodnienie
watpliwych, sald) oraz
naleznosci od 0séb protokdt

nie prowadzqcych weryfikacji na

ksiqg rachunkowych, dzien

pracownikow, 31.12.2011

naleznosei z tytutu

publicznoprawnych)

1 W drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych w ksiegach rachunkowych z danymi wynikajqcymi
" | z dokumentow
- Srodki trwale | Urzqd Miejski 31.12.2011 31.12.2011-

] 23.03.2012 lPro:okdl




Teren calej gminy- Weryfikacyjny 13.01.2012 weryfikacji sald
-§rodki trwate (grunty | Urzqd Miejski Staty Zespol 31.12.2011 31.12.2011- 23.03.2012 | Protokét
oraz $rodki trwale Teren calej gminy- Weryfikacyjny 13.01.2012 weryfikacji sald
trudnodostepne)
-frodki trwate w Urzqd Miejski Staty Zespot 31.12.2011 31.12.2011- 23.03.2012 | Protokdt
budowie (inwestycje Teren calej gminy- Weryfikacyjny 13.01.2012 weryfikacji sald
rozpoczgte)
- pozosiate Srodki Urzad Migjski Staty Zespot 31.12.2011 31.12.2011- 23.03.2012 | Protokdt
trwale (wyposazenie) | Teren calej gminy- Weryfikacyjny 13.01.2012 wervfikaeji sald
- wartosci Urzqd Miejski Staty Zespol 31.12.2011 31.12.2011- 23.03.2012 | Protokot
niematerialne i Weryfikacyjny 13.01.2012 weryfikacji sald
prawne
- rozrachunki budzetu | Urzqd Miejski - Staty Zespol 31.12.2011 31.12.2011- 23.03.2012 | Protokot
Referat PBF Weryfikacyjny 13.01.2012 weryfikacji sald
- rozrachunki Urzqd Miejski — Staly Zespot 31.12.2011 31.12.2011- 23.03.2012 | Protokdt
jednostki (naleznodci i | Referat PBF Weryfikacyjny 13.01.2012 weryfikacji sald
zobowiqzania sporne,
walpliwe, naleznosci i
zobowiqzania wobec
osob nie
prowadzqcych ksiqg
rachunkowych,
naleznosei i
zobowigzania z
tytutéw
publicznoprawnych,
naleznosci i
zobowigzania z
pracownikami)
- przychody Urzqd Miejski — Staty Zespot 31.12.2011 31.12.2011- 23.03.2012 | Protokdl
przyszlych okreséw Referat PBF Weryfikacyiny 13.01.2012 weryfikacji sald
- koszty przysziych Urzqd Miejski — Staty Zespot 31.12.2011 31.12.2011- 23.03.2012 | Protokot
okreséw Referat PBF Weryfikacyjny 13.01.2012 weryfikacji sald
- fundusz jednostki Urzqd Miejski — Staly Zespol 31.12.2011 31.12.2011- 23.03.2012 | Protekdt
Referat PBFF Weryfikacyjny 13.01.2012 weryfikacji sald
Zaktadowy Fundusz Urzqd Miejski — Staly Zespot 31.12.2011 31.12.2011- 23.03.2012 | Protokdl
Swiadczen Socjalnych | Referat PBF Weryfikacyjny 13.01.2012 weryfikacji sald
Straty i zyski Urzqd Miejski — Staly Zespol 31.12.2011 31.12.2011- 23.03.2012 | Protokot
nadzwyczajne oraz Referat PBF Weryfikacyjny 13.01.2012 weryfikacji sald
wynik finansowy
- inne nie wymienione | Urzqd Miejski — Staty Zespol 31.12.2011 31.12.2011- 23.03.2012 | Protokel
powyzej sktadniki Referat PBF Weryfikacyjny 13.01.2012 weryfikacji sald
aktywéw i pasywow (
np. umorzenie
Srodkéw trwalych,
pozostatyeh srodkéw
trwakych, warto$ci
niematerialnych i
prawnych, inne)
- wydatki Urzqd Miejski — Staly Zespot 31.12.2011 31.12.2011- 23.03.2012 | Protokdt
niewygasajqce, Referat PBF Weryfikacyjny 13.01.2012 weryfikacji sald
rozliczenia
migdzyokresowe,
niedobdr lub
nadwyzka budzetu,
skumulowany
niedobdr lub
nadwyzka budzetu,
wynik na pozostatych
operacjach

BURMISTRZ

mgribigniew Pyak




